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       ПРИЛОЖЕНИЕ № 6
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации муниципального образования 
 Ейский район

от ______________________ № _______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

управления по вопросам семьи и детства

администрации муниципального образования Ейский район
по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача заключения о возможности временной передачи детей, находящихся в организации для детей-сирот, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.


1.1.1. Предметом регулирования административного регламента управления по вопросам   семьи и детства администрации муниципального образования Ейский район (далее – Административный регламент) является предоставление муниципальной услуги (далее - услуга) «Выдача заключения о возможности временной передачи детей, находящихся в организации для детей-сирот, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан».
 1.1.2. Административный регламент разработан в соответствии с постановлением администрации муниципального образования Ейский район от 07 апреля 2011 года № 280 «О порядках разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций отраслевыми (функциональными) органами администрации муниципального образования Ейский район и подведомственными им учреждениями» в целях повышения качества предоставления и доступности услуги, создания комфортных условий для участников правоотношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определяет порядок предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность действий (административных процедур) при ее предоставлении.

1.2. Лица, имеющие право на получение услуги.

1.2.1. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, могут  являться:

граждане Российской Федерации, постоянно проживающие и имеющие регистрацию на территории муниципального образования Ейский район Краснодарского края, располагающие необходимыми условиями для воспитания и содержания детей, способные осуществлять уход за детьми и обеспечивать охрану жизни и здоровья детей, за исключением:

а) лиц, признанных судом недееспособными или ограниченно дееспособными;

б) лиц, лишенных по суду родительских прав или ограниченных в родительских правах;

в) бывших усыновителей, если усыновление отменено судом по их вине;

г) лиц, отстраненных от обязанностей опекуна (попечителя) за ненадлежащее выполнение возложенных на него законом обязанностей;

д) лиц, имеющих на момент временной передачи в их семью ребенка (детей) судимость за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан;
е) лиц, имеющих инфекционные заболевания в открытой форме или психические заболевания, больных наркоманией, токсикоманией, алкоголизмом;

ж) лиц, не имеющих постоянного места жительства на территории Российской Федерации.

1.3.  Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги являются: 

достоверность представляемой информации;

чёткость в изложении информации;

полнота информирования;

наглядность форм представляемой информации об административных процедурах;

удобство и доступность получения информации об административных процедурах;

оперативность представления информации об административных процедурах. 

1.3.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается: 

непосредственно в Управлении;

с использованием средств телефонной связи;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

1.3.3. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок,  адресах   электронной почты)  Управления приводятся в приложении №1 к Административному регламенту и размещаются:

на Интернет-сайте муниципального образования Ейский район: http://yeiskraion.ru;

на информационном стенде Управления.

1.3.4. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, и Интернет-сайте муниципального образования Ейский район размещается следующая  информация:

извлечения из законодательных  и иных нормативно-правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

извлечения из Административного регламента;

перечни документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов,  адреса Интернет-сайтов и электронной  почты  Управления;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

1.3.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники отдела Управления подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам  устно или письменно.

Ответ на телефонный  звонок должен начинаться  с информации о наименовании  Управления, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего  телефонный звонок.

В случае обращения по вопросам, не отнесенным к компетенции сотрудника, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, они  должны быть переадресованы другому должностному лицу, или обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Заявители, предоставившие документы, в обязательном порядке информируются сотрудниками:

о  приостановлении предоставления муниципальной услуги;

об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

о сроке завершения оформления  документов и возможности их получения.

1.4. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги.
1.4.1. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется сотрудниками при личном контакте с заявителями, с использованием почтовой, телефонной связи.

1.4.2. Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

1.4.3. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону.

1.4.4. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения Управления.
1.4.5. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

1.5. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.
1.5.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются сотрудниками, предоставляющими муниципальную услугу, в том числе сотрудниками, специально выделенными для предоставления консультаций. 

1.5.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

времени приема и выдачи документов;

сроков предоставления муниципальной услуги;

порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.5.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет, телефона или электронной почты.  
1.6. Условия приема и консультирования заявителей
Консультирование, прием документов у граждан по вопросам связанным с предоставлением  Муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:
	Понедельник
	9-00-17.00 (перерыв с 13.00-14.00)

	Четверг
	9-00-17.00 (перерыв с 13.00-14.00)


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача заключения о возможности временной передачи детей, находящихся в организации для детей-сирот, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно  управлением по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Ейский район (далее - Управление). 

2.3. Конечный результат предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

предоставление заключения Управления о возможности пребывания воспитанника(цы)  государственной организации  для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семье заявителя;

отказ в предоставлении заключения.
2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги заканчивается путем получения заявителем заключения о возможности пребывания воспитанника(цы)  государственной организации  для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семье заявителя. 

В случае принятия решения об отказе в предоставлении заключения заявителю выдается   уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
2.4. Срок  предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 дней со дня приема заявления и документов.
2.4.2. Письменное заявление  подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента получения от заявителя.

2.5. Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:
Семейный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 1995 года №223-ФЗ, (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, № 1, ст. 16);
постановление Правительства Российской Федерации от 19 мая        2009 года №432 «О временной передаче детей, находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 2009, №21, ст. 2581);
приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от    18 июня 2009 года №212 «О реализации постановления Правительства Российской Федерации от 19 мая 2009 г. №432» (Российская газета, 2009, №6);
Закон Краснодарского края от 29 декабря 2007 года №1372-КЗ « О наделении  органов местного самоуправления в Краснодарском крае государственными полномочиями по опеке и попечительству в  отношении несовершеннолетних» (Кубанские новости, 2008, № 7).   

2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

2.6.1. Гражданин, желающий получить заключение Управления о возможности временной передачи ребенка (детей) в свою семью, представляет в Управление соответствующее заявление по форме, утверждаемой Министерством образования и науки Российской Федерации, и следующие документы:

а) копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность (с предъявлением оригинала);

б) справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан;

в) выписка из домовой (поквартирной) книги или иной документ, содержащий сведения о проживающих совместно с гражданином совершеннолетних и несовершеннолетних членах его семьи;

г) справка лечебно-профилактического учреждения об отсутствии у гражданина заболеваний, указанных в подпункте «е» пункта 1.2.1. настоящего Административного регламента, либо медицинское заключение по форме 164/у-96 (медицинское заключение по результатам освидетельствования гражданина (гражданки), желающего (ей) усыновить, принять под опеку (попечительство) ребенка или стать приемным родителем), выданное лечебно-профилактическим учреждением.

2.6.2. Документ, указанный в подпункте «б» пункта 2.6.1. настоящего Административного регламента, принимается Управлением в течение 1 года с даты выдачи, документ, указанный в подпункте «г», - в течение 3 месяцев с даты выдачи.

Кроме документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента, гражданин вправе представить иные документы, свидетельствующие о наличии у него необходимых знаний и навыков в воспитании детей, в том числе документы об образовании, о профессиональной деятельности, прохождении программ подготовки кандидатов в опекуны или попечители.

2.7. Перечень оснований для отказа в приёме документов, приостановления предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.7.1. В приёме заявления о предоставлении муниципальной услуги заявителю может быть отказано в случаях:

отсутствия одного или нескольких документов, указанных в п.2.6.1 настоящего Административного регламента, или документы предоставлены с нарушением сроков, указанных в п.2.6.2 настоящего Административного регламента;

статус заявителя не соответствует требованиям п. 1.2.1. Административного регламента;

отсутствия в заявлении обязательной к указанию информации;

обращения заявителя об оказании муниципальной услуги, оказание которой не осуществляется Управлением;

представления заявителем документов, содержащих исправления, серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать                          их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати.

2.7.2. О наличии оснований для отказа в приёме документов заявителя устно информирует работник Управления.

2.7.3. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги могут служить:

обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о приостановлении либо прекращении подготовки запрашиваемого им документа;

отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги;

если заявитель не устранит причины, препятствующие подготовке документов, в срок, указанный в уведомлении о приостановлении;

невозможность подготовки запрашиваемого документа в силу обстоятельств, ранее неизвестных при приеме документов, но ставших известными в процессе предоставления муниципальной услуги;

выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных сведений;

отказа членов семьи заявителя на пребывание ребенка в их семье;

несоответствия условий жизни, санитарно-гигиеническим условиям и установленным техническим нормам; 

отказа ребенка,  достигшего 10-летнего возраста;

смерти заявителя;

ареста заявителя;

отрицательных характеристик;
2.7.4. Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги принимается начальником Управления. Приостановление предоставления муниципальной услуги допускается на срок не более 30 календарных дней. В случае обращения заявителя с  заявлением о продлении указанного срока, срок приостановления предоставления муниципальной услуги продлевается, но не более чем на 30 календарных дней со дня окончания первоначального срока приостановления предоставления муниципальной услуги.

2.7.5. Принятие решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги прерывает течение общего срока предоставления муниципальной услуги. После возобновления течения общего                                срока предоставления муниципальной услуги (возобновление                  осуществляется в автоматическом режиме) подготовка документов продолжается.

2.7.6. Отказ в предоставлении муниципальной услуги готовится за подписью начальника Управления.

2.8.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.9.2. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.

2.10. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги.
2.10.1. Прием граждан для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы Управления, указанному в пункте 1.6. настоящего Административного регламента.

2.10.2. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

2.10.3. Центральный вход в здание, где располагается Управление, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании Управления.
2.10.4. Кабинеты для  приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста.

2.10.5. Рабочие места сотрудников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники с возможностью доступа к информационным базам данных (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан).

2.10.6. Присутственные места включают места для ожидания, информирования, приема заявителей.

2.10.7. Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

2.10.8. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.10.9. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников.

2.10.10. Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.11.1. Показателями доступности муниципальной услуги и качества её предоставления являются:

обеспечение доступности и открытости информации;

наличие необходимой информации об услуге на Интернет-сайте муниципального образования Ейский район;

полнота и корректность ответов специалистов;

соблюдение сроков исполнения услуги.

            3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Состав, последовательность и сроки предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием документов;

2) рассмотрение заявления;
3) проведение обследование условий жизни заявителя;

4) подготовка заключения;

5) принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги;
6) выдача  заключения либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.2. Прием документов.
3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является личное обращение заявителя в Управление с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента.

3.2.2. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

3.2.3. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги.
3.2.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

при согласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  возвращает представленные документы; 

при несогласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.
3.2.5. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

3.2.6. Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется сотрудником, уполномоченным на прием заявлений, путем выполнения регистрационной записи в книге учета входящих документов. 

3.2.7. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, передает заявителю для подписи второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приема документов.

3.2.8. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства для рассмотрения начальнику Управления.

3.2.9. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут при приеме документов. 

3.3. Рассмотрение заявления.
3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение начальником Управления дела принятых документов для рассмотрения заявления. 

3.3.2. Начальник Управления отписывает заявление и передает заявление в порядке делопроизводства начальнику отдела опеки и попечительства Управления - исполнителю по заявлению.

3.3.3. Начальник отдела опеки и попечительства  Управления рассматривает поступившее заявление, принимает решение о назначении сотрудника, уполномоченного на производство по заявлению, делает запись в деле принятых документов с указанием фамилии и инициалов сотрудника, уполномоченного на производство по заявлению, и передает его в порядке делопроизводства этому сотруднику.

3.3.4. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет действительность необходимых для оказания муниципальной услуги документов.

3.3.5. Общий максимальный срок рассмотрения заявления не может превышать 1-го рабочего дня с момента приема заявления. 

3.4. Определение возможности дачи заключения.
3.4.1. Основанием для начала процедуры определения возможности дачи заключения является получение сотрудником, уполномоченным на производство по заявлению, дела принятых документов для определения возможности дачи заключения. 

3.4.2. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению,  изучает документы, предоставленные заявителем, организует выезд по месту жительства заявителя,  с целью изучения условий жизни, составляет акт и готовит проект заключения о возможности временной передачи  воспитанника (цы) государственных  организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семью заявителя (либо нецелесообразности временной передачи  воспитанника (цы) государственных  организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семью заявителя).

3.4.3.  Начальник Управления утверждает акт условий жизни заявителя и проект заключения и передает специалисту,  уполномоченному на производство по заявлению.
3.4.4. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, приобщает полученные документы к делу принятых документов и передает пакет документов в порядке делопроизводства секретарю Попечительского совета Управления (далее - Совет) для предоставления председателю Совета.
3.4.5. Общий максимальный срок определения возможности дачи заключения не может превышать 15-ти рабочих дней.

3.5. Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги.
3.5.1. Основанием для начала процедуры принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги является получение председателем  Совета пакета документов для принятия решения о возможности временной передачи  воспитанника (цы) государственных  организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семью заявителя.

3.5.2. Председатель Совета назначает дату и время проведения заседания  Совета.

3.5.3. На заседании Совета  принимается решение: 
о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Решение принимается путем простого голосования участников Совета.

3.5.4. Секретарь Совета оформляет решение Совета протоколом. Выписка из протокола Совета приобщается к материалам личного дела.

3.5.5. Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги не может превышать 10-ти рабочих дней.

3.6. Уведомление заинтересованных лиц.
3.6.1. Основанием для начала процедуры уведомления заинтересованных лиц  является получение начальником Управления дела принятых документов для уведомления заинтересованных лиц. 

3.6.2. В случае отрицательного заключения Совета начальник Управления поручает  начальнику отдела Управления, уполномоченному на производство по заявлению, подготовку проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

3.6.3. Начальник  отдела Управления поручает  специалисту, уполномоченному на производство по заявлению, подготовку проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

3.6.4. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства начальнику отдела Управления для согласования.

3.6.5. Начальник отдела Управления передает проект  уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в порядке делопроизводства начальнику Управления на рассмотрение и согласование. 

3.6.6. Начальник Управления подписывает   уведомление об отказе в предоставлении  муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства начальнику отдела Управления,  уполномоченному на производство по заявлению. 

3.6.7. Начальник отдела Управления, уполномоченный на производство по заявлению передает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги сотруднику отдела, уполномоченному на производство по заявлению. 

3.6.8. В случае положительного заключения Совета начальник Управления принимает решение о подготовке заключения о предоставлении муниципальной услуги.

3.6.9. Начальник Управления поручает  начальнику отдела Управления, уполномоченному на производство по заявлению, подготовку проекта заключения о предоставлении муниципальной услуги.

3.6.10. Начальник отдела Управления поручает  сотруднику Управления, уполномоченному на производство по заявлению, подготовку проекта заключения о предоставлении муниципальной услуги.

3.6.11. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект заключения о предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства начальнику отдела  Управления, уполномоченному на производство по заявлению на согласование.

3.6.12. Начальник отдела Управления передает проект  заключения в предоставлении муниципальной услуги в порядке делопроизводства начальнику Управления на рассмотрение и согласование. 

3.6.13. Начальник Управления подписывает заключение и передает его в порядке делопроизводства начальнику отдела Управления, уполномоченному на производство по заявлению.

3.6.14. Начальник отдела Управления передает разрешение в предоставлении муниципальной услуги специалисту отдела Управления,  уполномоченному на производство по заявлению для выдачи заявителю. 

3.6.15. Сотрудник отдела Управления, уполномоченный на производство по заявлению, уведомляет заявителя о принятом решении.

3.6.16. Общий максимальный срок уведомления заинтересованных лиц не может превышать 3-х рабочих дней.

4. Формы контроля за  выполнением административного регламента

4.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и подготовкой решений работниками                    Управления, осуществляют начальники отделов Управления. Ежемесячно (до 5 числа) начальники отделов Управления предоставляют начальнику Управления справки о результатах проверок исполнения муниципальной услуги. 
Контроль осуществляется путём проведения начальниками отделов Управления проверок соблюдения и исполнения специалистами Управления положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края, муниципальных правовых актов, регулирующих порядок предоставления муниципальной услуги.                                          

4.1.2. Ежеквартально (до 15 числа) на основании распоряжения начальника Управления проводится плановая проверка исполнения предоставления муниципальной услуги. Внеплановые проверки проводятся по факту обращения граждан, на основании локальных правовых актов администрации муниципального образования Ейский район, департамента семейной политики Краснодарского края и надзорных органов, в соответствии с полномочиями.
4.2. Ответственность муниципальных служащих за предоставление муниципальной услуги.

4.2.1. Специалисты Управления несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий по оказанию муниципальной услуги, установленных                         настоящим Административным регламентом и иными правовыми актами.
4.2.2. Неисполнение или ненадлежащее выполнение настоящего Административного регламента лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, влечёт их дисциплинарную ответственность, установленную законодательством Российской Федерации, законами и иными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами.

4.3. Положения характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги.
4.3.1. Контроль за соблюдением должностных лиц уполномоченного органа настоящего регламента осуществляют заместитель главы муниципального образования Ейский район, курирующий работу уполномоченного органа.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу

 либо муниципального служащего управления по вопросам семьи  и детсва

1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим регламентом;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим регламентом, у заявителя;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим регламентом;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим регламентом;

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

2.1 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения органа предоставляющего муниципальную услугу, подаются в администрацию муниципального образования Ейский район и рассматриваются главой муниципального образования Ейский район.

2.2 Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу или муниципального служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу подлежит рассмотрению руководителем органа в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

6. Жалоба на решения органа, предоставляющего муниципальную услугу, поступившая в администрацию муниципального образования Ейский район подлежит рассмотрению главой муниципального образования Ейский район в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

7. По результатам рассмотрения жалобы глава муниципального образования Ейский район принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения;

отказывает в удовлетворении жалобы.

8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решений, указанных в пунктах 4 и 6 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава муниципального образования Ейский район незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

10. Положения настоящего раздела, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»».

Начальник управления 

по вопросам семьи и детства 

администрации муниципального 

образования Ейский район

  



А.Н.Подлипенцева

ПРИЛОЖЕНИЕ   №  1

к административному регламенту

управления по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Ейский район по предоставлению муниципальной услуги 

                                                                «Выдача заключения о возможности

                                                                временной передачи детей, находящихся 

                                                                   в организации для детей-сирот,

                                                                оставшихся без попечения родителей, 

                                                                  в семьи граждан»

Сведения

о местонахождении, почтовом адресе и контактных телефонах

 управления по вопросам семьи и детства администрации 

муниципального образования Ейский район  

Управление по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Ейский район располагается по адресу: г. Ейск, ул.Красная, 59/5.

Почтовый адрес управления по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Ейский район: 353691, г. Ейск, ул.Красная, 59/5.

	Должностное лицо
	Контактный телефон

	Подлипенцева Алла Николаевна, 

Начальник управления
	личный прием граждан осуществляется в четверг с 14.00 до 17.00

телефон приемной: (86132)7-76-68

	Ответственный специалист за организацию работы  с обращениями граждан
	(86132)7-76-68

	адрес электронной почты: semia23@mail.ru 

	номер факса:  (86132) 7-76-68, «Отзывчивый телефон» Управления: 5-87-15


Приложение № 2
      к административному                                                                     регламенту управления по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Ейский район 
                                                                 «Выдача заключения о возможности 

                                                             временной передачи детей, находящихся                                                                                                                                                   в организации для детей-сирот,

                                                              оставшихся без попечения родителей,

                                                           в семьи граждан»

Блок- схема последовательности действий предоставления муниципальной услуги

































Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Выдача заключения и разрешения





Да





Нет





Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги  имеются





Выдача разрешения либо уведомления об отказе муниципальной услуги





Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги





Подготовка заключения





Проведение обследования условий жизни заявителя





Прием документов









